附件1：

职责清单制定说明
一、职责清单由职责目录和职责事项信息表共同组成。
二、职责目录包括主要职责和职责事项。主要职责是指部门承担的主要职责中宏观、综合、概括的表述，职责事项是指根据部门“三定”规定主要职责细化明确的具体履行的工作任务。

三、职责事项信息表由职责事项序号、名称、法定依据、实施机构、职责边界、运行流程、运行要件、责任事项、监督方式等要素组成。
1．职责事项名称是对职责事项内容的概括，应当简明扼要。

2．法定依据是职责事项的设定依据，包括引用法律、法规、规章及规范性文件的年份、文件名称、文号、具体条款和内容等，应当准确、完整、有效。

3．实施机构是指职责事项的具体承办机构，包括部门单位内设机构，以及受委托承担具体工作的行政执法机构、事业单位或者其他组织。

4．职责边界是职责事项的履职范围界定，应当具体、明确。由一个部门承担的职责事项，应当填写为（市或区）级XX部门；由两个以上部门承担的，要明确牵头部门和配合部门。
5．运行流程是指职责事项运行过程中各个主要环节。

6．运行要件是指职责事项运行过程中，需要履职对象提供的各类证明、证件、评价、文件等要件。
7．责任事项是指部门单位在职责事项运行全过程中，应当在事前、事中、事后履行的责任和义务。对于法律、法规、规章和规范性文件中作出明确规定的，要依法依规界定承担的责任；对于未作出明确规定的，可参考同类职责事项，按照科学、合理、便民、高效的原则确定责任。

8、监督方式是接受外部监督的方式，主要包括电话号码、电子邮箱、来信来访地址等。
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	职责目录模板

	（部门名称）职责目录

	序号
	主要

职责
	职责事项

	
	
	序号
	名称
	页码

	1
	　
	1.1
	　
	　

	
	
	1.2
	
	　

	
	
	1.3
	
	　

	
	
	1.4
	
	　

	
	
	1.5
	
	　

	2
	　
	2.1
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	2.3
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	职责事项信息表模板

	（职责事项名称）信息表

	序号
	　

	名称
	　

	法定依据
	　

	实施机构
	　

	职责边界
	　

	运行流程
	　

	运行要件
	

	责任事项
	　

	监督方式
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